2. ULDINE TOOKORRALDUS
2.1. TOOAEG JA -KOHT

2.1.1. TOOPAEV

2.1.1.1. Tédpdev on 8-tunnine, rakendatakse paindlikku todaega. Uldjuhul eeldatakse, et
teenistuja on kittesaadav ajavahemikus 9.00-17.00.

2.1.1.2. Teenistuja saab inspektsiooni Tatari 39 ruumides viibida alates 6.00 kuni 22.00.
2.1.1.4. Teenistujal on digus 30-minutilisele todpdevasisesele vaheajale, mida ei arvestata
todaja hulka. Vaheaja kasutamine toimub iildjuhul ajavahemikul 11.00-14.00, kuid t66
iseloomu arvestades ja vahetu juhiga kooskolastatult voib kasutada ka muul sobival ajal
toopdeva jooksul. 2.1.1.3. Kuvariga tootamisel tehakse perioodiliselt puhkepause, et mitte
kahjustada silmanigemist.

2.1.2. TOOKOHAST EEMALOLEK

Tookohast eemalolekust nii t66- kui eraasjus informeerib teenistuja tookaaslasi, kellega tal on
taita thiseid toolilesandeid, ja margib selle enda elektroonilisesse kalendrisse, mida teised
teenistujad saavad vaadata. Elektroonilise kalendri ajakohasena hoidmine on igale teenistujale
kohustuslik. Eemaloleku ajaks peab teenistuja postkastile seadistama automaateavitused eemal
viibimise kohta.

2.1.3 KULALISTE VASTUVOTMINE INSPEKTSIOONI RUUMIDES

2.1.3.1. Kiilalis(t)e inspektsiooni ruumidesse kutsumisel teavitab teenistuja sellest KTT
vastavat teenistujat andes talle teada kiilalise nime ja saabumise aja.

2.1.3.2. KTT teenistuja aitab kiilalise fuajeesse. Inspektsiooni ruumides saadab kiilalist
vastuvottev teenistuja. Kiilaliste vastuvotmisel abistab teenistujat KTT.

2.1.3.3. Koosoleku vdi kohtumise korraldamisel tuleb see mérkida see vastavasse ruumi
kalendrisse. Kalendrisse tuleb koosoleku kutsele mérkida kdik koosolekul viibijad ja kas on
tulemas kiilalisi vdljastpoolt maja. Kutse koostamisel tuleb viltida AK teabe lisamist.

2.1.3.4. Kui teenistuja soovib kiilaliste teenindamisel tdiendavalt KTT abi, siis teavitab ta
vastavat teenistujat moistliku ajavaruga.

2.1.4. KAUGTOO

2.1.4.1. Kaugtdo on soositud.

2.1.4.2. Teenistuja mérgib kaugtdol viibimise, voi kui ta valdavalt on kaugtool, siis kontoris
viibimise, enda elektroonilisse kalendrisse, mida teised teenistujad saavad vaadata. Kalendri
tditmise eesmdrgiks on tagada juhile ja teistele teenistujatele iilevaade t66 paremaks
korraldamiseks.

2.1.4.3. Kaugtdol peab teenistuja tagama, et:

a) ta on sellel ajal kéttesaadav inspektsiooni vorgulehel avalikustatud telefoninumbrilt ja
e-posti kaudu ning
b) ta saab kasutada voOrguiihendusega arvutit, jilgides sealjuures Justiits- ja

Digiministeeriumi haldusala infoturbe noudeid.

2.1.4.4. Kaugtool viibimisel tagab teenistuja, et ta on to6ajal mdistliku aja jooksul
sidevahendite abil kéttesaadav, ta tdidab tooiilesandeid téhtaegselt, tdites infoturbe ndudeid ega
kasuta to6aega korvaltegevusteks.

2.1.4.5 Kaugtodl viibides peab teenistuja tehniliste ning infoturbeliste probleemide ilmnemisel,
kui neid ei ole vdoimalik kaughalduse teel lahendada, olema valmis kaugt66 katkestama ja
suunduma kontorisse, Tatari 39 ruumidesse.



2.2. MUU TOOKORRALDUS

2.2.1. KALENDRITE TAITMINE

2.2.1.1 Too planeerimiseks tdidavad koik teenistujad oma elektroonilist kalendrit, mida teised
teenistujad saavad vaadata. Kalendrit tuleb téita ulatuses, mis on vajalik koosolekute ja muude
ithiste tegevuste planeerimiseks. Teenistuja margib kalendrisse kaugtool ja/voi kontoris
tootamise paevad.

2.2.1.2. Asutuse-viliste isikute juurdepéds nii teenistujate kalendritesse kui iihiskalendrisse
peab olema suletud.

2.2.1.3. Teenistuja, kes esineb voi korraldab koolitust, mérgib selle kalendrisse AKI koolitused
ja kohtumised. Samasse kalendrisse margib teenistuja ka ndustamised ja kohtumised.

2.2.1.4 Koosoleku vdi kohtumise korraldamisel tuleb see mérkida see vastavasse ruumi
kalendrisse.

2.2.2. MEMODE JA PROTOKOLLIDE KOOSTAMINE

2.2.2.1. Vajadusel vilislihetuse ning majaviliste partneritega olulisemate ndupidamiste kohta
koostab ldhetatu voi vastutav protokolliv teenistuja memo/protokolli ja sdilitab selle Delta
vastavas sarjas.

2.2.2.1. Memo on toimunu lihililevaade, sisaldades vidhemalt kokkulepitud iilesandeid,
vastutajaid ja tdhtaecgu. Protokoll on pdhjalikum iilevaade, sisaldades kokkulepitud voi kokku
leppimata jdénud seisukohti ning koostaja hinnanguid ja ettepanekuid.

2.2.3. TOOKESKKONNA VOLINIKU VALIMINE

2.2.3.1. Tookeskkonna volinik valitakse hiidletuse teel, kus olevad koik inspektsiooni
teenistujad. To0keskkonna volinik valitakse 4 aastaks. Valimine on labiviidud, kui sellest vottis
osa lile poole teenistujatest.

2.2.3.2. Voliniku kandidaate saavad esitada koik teenistujad. Esitatu peab andma
kandideerimiseks ndusoleku. Peadirektor ei saa tookeskkonna volinikuks kandideerida.
2.2.3.3. Hééletamine on avalik, kui keegi ei ndua salajast hééletust. Valituks loetakse enim
hiéli saanud kandidaat.

2.2.3.4. Tookeskkonna volinik kinnitatakse peadirektori kédskkirjaga.

2.2.4. ANDMEKAITSESPETSIALISTI JA INFOTURBE KOORDINAATORI AMETISSE NIMETAMINE
2.2.4.1. Andmekaitsespetsialisti nimetab késkkirjaga ametisse peadirektor. Inspektsiooni
andmekaitsespetsialistiks ei saa olla peadirektor. Vastav teavituskanne tehakse driregistrisse
ning inspektsiooni kodulehele.

2.2.4.2. Andmekaitsespetsialist koostab ja hoiab asjakohasena isikuandmete kaitse tildmééruse
nduetest  ldhtuvat  andmete  toGtlemisega  seonduvat  dokumentatsiooni,  sh
andmekaitsetingimusi, andmete tootlemise iilevaadet, andmete tootlemise rikkumiste
tilevaadet.

2.2.4.3. Andmekaitsespetsialist osaleb Euroopa Andmekaitsendukogu andmekaitseasutuste
andmekaitsespetsialistide tooriithmas.

2.2.4.4 Infoturbe koordinaatori nimetab kiskkirjaga ametisse peadirektor.
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